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Registrere, handle og aktivere Windows og Office 

Del 1 og Del 2 må alle gjøre 
Del 3, Del 4 og Del 5 er kun for deg som ikke leverte inn en USB minnepenn til oss, da må du fikse alt selv.  
 
Del I: Kjøpe Produktnøkkel med regkoden via OnTheHub på nettet 

Du må benytte registreringskoden du har fått utdelt for å gjennomføre denne delen. I denne veiledningen 

forutsetter vi at du benytter den PC-en som skal aktiveres. Registreringskoden du skal benytte og som du har fått 

utdelt, består av 16 bokstaver og tall   (XXXX-XXXX-XXXX-XXXX).  

1. Gå inn på portalen: http://oslokommune.onthehub.com 
 

2. Trykk på Registrer øverst i høyre hjørne 
 

 

3. Trykk på Registrer i feltet på høyre side 

 

http://oslokommune.onthehub.com/
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4. Skriv inn koden du har mottatt og trykk på Continue 
 

 

 

5. Registrering 
Fyll inn etternavn, fornavn, en e-postadresse du har tilgang til og et passord som skal brukes på denne 
siden. Trykk Registrer. (Bruk en privat e-postadresse, e-postkontoen fra skolen vil bli stengt i løpet av 
sommeren.) 

 

 

 

 

Registrering er nå gjennomført og du kan velge produktene du ønsker. 

Av en eller annen grunn må noen av dere nå logge deg ut, og så inn igjen. 

Du må gjennomføre "Jeg er ingen robot" 

prosessen.  
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6. Når du er inne igjen, må du passe på at du står i riktig fane (Students) 
Velg deretter produktet Microsoft Office 2016 

 

 

 

 

 

7. Velg Norwegian og deretter Add To Cart 
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8. Velg Home oppe til høyre på siden før du velger Microsoft Windows 10 
Her skal du også velge språk, gjerne Norwegian, før du klikker på Add to Cart 

  

 

 

 

9. Nå kan du klikke på Shopping Cart 

 

 

Du vil nå få opp en oversikt over produktene du har ”kjøpt”. Listen bør inneholde både Microsoft Office 2016 og 

Microsoft Windows 10. 

 

10. Velg Check Out 
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Legg inn brukernavnet ditt (e-postadressen) og navnet ditt før du klikker på Accept. 

 

 

 

 

11. Skriv inn navn og e-postadresse (en gang til) og trykk Proceed With Order 
 

 
 
 
 

12. Nå får du opp dette bildet. Her er det bare å klikke på Order Receipt 
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13. Og nå har du tilgang til produktnøklene! 
 

 

 

 Ikke lukk denne siden! 

NB! Du kan komme tilbake og hente disse produktnøklene senere ved å logge inn på denne siden 

(http://oslokommune.onthehub.com), velge Your Account og deretter produktet det gjelder.  

Dette fungerer i 30 dager, deretter mister du tilgangen.  

 

Produktnøklene er VIKTIGE. Ta bilde av disse med mobilen din, da du kan få bruk for disse  senere. De går visstnok 
ikke ut på dato, men du får ikke tak i disse nøklene etter 30 dager.  
 

Har du fått en PC der vi allerede har installert Windows og Office for deg fortsetter du nå med Del 2 

Har du ikke levert inn en USB minnepenn til oss har vi heller ikke installert windows og office og da må du selv 

gjennomføre Del 4 før du kan fortsette med Del 3 

 

 

 

 

 

 

 

Produktnøklene! 

http://oslokommune.onthehub.com/
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Del II: Aktiver Windows og Office 

Du kan starte med å aktivere Windows på din PC med produktnøkkelen du har fått tak i. For at dette skal fungere må 

PC-en være koblet til Internett. 

 

Aktivere Windows 

1. Fra hovedmenyen velg Kontrollpanel  System og sikkerhet  System 
 

2. Trykk på Endre produktnøkkel 

 

 

3. Kopier inn produktnøkkelen du har fått fra nettsiden og Windows er aktivert. 

 



Installasjon av Windows 10, build 1803 samt Office 2016 - Lambertseter VGS, våren 2018 
 

S i d e  8 | 16 

 

Installere og Aktivere Office 

 

På din maskin er Office allerede installert. Når du starter et Office-produkt første gang, vil du bli bedt om å skrive inn 

produktnøkkelen. Skriv inn produktnøkkelen du fikk i punkt 15 over. 

 

Dersom du ikke fikk dette spørsmålet om Produktnøkkel, eller du ignorerte det, må du skrive den inn manuelt. Dette 

er litt "styrete" å få til. 

 

Klikk på FIL-menyen i Word 

Se etter der det står Produktnøkkel med svært små bokstaver: 

 

SKRIV INN Produktnøkkelen. Når det er OK vil det stå Produkt Aktivert som i bildet under. 
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Del III – laste ned Windows og Office selv.  
(Leverte du minnepenn til oss, har vi gjort dette for deg og du er ferdig.  
 
Windows 10, build 1803 først 
 
Merk deg dette:  
Vanskegraden her er høy og få av dere vil klare dette selv. Du kan ikke gjøre dette på skolePCen, men via en annen 
PC. Du MÅ laste ned det alternative jeg forteller deg, ellers vil du ikke få det til. Du må ha klar en USB minnepenn.  
En harddisk eller USB-disk fungerer ikke!  
 
Forutsetningen her er at du allerede har kjøpt Windows og Office (så du må gjennomføre Del 1 før denne delen her),  
og står og ser på bildet der produktnøklene har dukket opp i rød farge. Disse produktnøklene er VIKTIGE. Ta bilde av 
disse med mobilen din, da du vil trenge disse senere. De går visstnok ikke ut på dato, men du får ikke tak i disse 
nøklene senere.  
 
 

 
 
 
  

Nå kommer det vanskelige – Laste ned. Det er langt 
enklere om vi klargjør minnepinnen for deg.  
 
Klikk Laste ned knappen.  
Windows er vanskeligst 
Office enklere, men vi må sikre at du velger 64 bits 
Office. Ikke velg 32 bits, da blir PCen din treig – og du kan 
ikke angre, så her må du velge rett på første forsøk.  
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Installasjon av Windows 10:  
 

 
 

 
 

 

Klikk Download ved Windows10 
  
 

Velg å laste ned valget i midten 
  
 

Velg det øverste valget.  
  
 

Klikk Download tool now og merk deg hvor den lagres. 
Husk, du kan ikke gjøre dette på skolePCen, men på en 
annen PC og du må ha en minnepenn! 
 
 
Når installasjonsprogrammet er lastet ned,  
må du installere det på PCen du sitter på.  
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Du må godta og vente litt og deretter 
akseptere alle vilkår.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

Først: sett inn USB minnebrikken i PCen nå!   
før du fortsetter! 
 
 
Velg riktig språk og 64 bits versjon! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
USB flash enhet 
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Velg usb enheten din. Den må stå inne i 
PCen din allerede. 
 
 
 
Nå må du bare vente, for dette tar sin tid, 
selv om du har superrask 
bredbandshastighet hjemme.  
 
 
 
 
Hele verden laster ned dette fra de samme 
OnTheHub serverne til Microsoft i USA 
 
 
 
 
 
Omsider har du fått en USB minnepenn du 
kan boote skolePCen din med og installere 
Windows 
 
 
 
 
 
 
Ferdigstill ved å fullføre 

Velg det nederste valget Opprette installasjonsmedium 
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Omtrent slik vil minnepennen din se ut innholdsmessig 
etter at den er klar. Du får beskjed når den er klar på 
skjermen.  
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Laste ned Office 2016:  
 

              
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Produktnøklene: 

Du må taste inn produktnøklene for Windows 10 og Office2016 innen 30 dager etter installasjon. Se Del 1 for 

detaljer. Det skal poppe opp en dialogboks der du skal skrive inn disse verdiene du så i rød skrift.  

Gå tilbake til nettleservinduet der du startet med å laste 
ned, der produktnøklene vises 
 
Velg å klikke på Download for Office.  
 
 
Stopp opp litt nå, og konsentrer deg, så du ikke laster 
ned feil.  
 
Klikk på More download Options i veldig liten skrift  
 

 
Under More download options gjemmer office 64 bit 
seg, og det er denne du ønsker.  
 
Velg:  
Office Professional Plus 2016 64bit (Norwegian) 
 
 

Lagre installasjonsfilen 
for Office 2016 64bit ett 
sted på PCen du sitter 
på.  
 
Det er lurt å kopiere 
installasjonsfilen for 
Office 2016 64bit over til 
minnepennen din, slik at 
du kan installere Office 
fra minnepennen 
etterpå.  
  
 



Installasjon av Windows 10, build 1803 samt Office 2016 - Lambertseter VGS, våren 2018 
 

S i d e  16 | 16 

 

Del 4: Installasjon via en USB-minnepenn 

Fremgangsmåten er slik:  

(Dersom skolen din allerede har installert Windows og Office for deg, skal du ikke gjøre denne delen) 

1. Forutsetning for at du selv skal installere Windows og Office er at du har levert inn skolePCen til 

skolen din, slik at ikt på skolen din har fått oppdatert og resatt BIOS samt fjernet BIOS passordet.  

2. PCen må være slått av 

3. Sett minnepinnen inn i en USB port 

4. Slå PCen på 

5. Normalt skal PCen begynne å Boote automatisk fra USBen og du kan hoppe til pkt 6, men dersom 

det ikke skjer trykk hurtig gjentatte ganger på ESC tasten.  

(fungerer det ikke med ESC forsøker du funksjonstasten F9) 

a. Velg Boot device / Oppstartsmedium og USB 

b. Du skal få opp en kort meny der du skal velge USB som oppstartvalg.  

c. Deretter vil det dukke opp en meny som ser noe slik ut: 
d. Boot options: 

1. Internal HDD 
2. Onboard NIC 
3. USB Storage Device 
4. CD/DVD/CD-RW Drive 

 

e. Velg linjen med USB (som vist over og trykk enter). 

Nå vil det enten komme opp en beskjed som denne: 

 
f. Press any key to boot from USB Storage Device 

 
g. Du har få sekunder på deg for å trykke på en hvilken som helst tast, eller installasjonen 

begynner uten at du behøver å foreta deg noe. 
h. Skjer ikke dette må du slå PCen av og forsøke på nytt. 

i. Noen ganger hender det du må sette minnepinnen inn i en annen USB port 

6. Når dette er vellykket vil du se at Windows begynner prosessen med å installere Windows. Dette 

tar en viss tid. 

Del 5 a - Installasjon av Windows  
7. Du må følge veiviseren du ser på skjermen for å fullføre installasjonen.  

8. Får du valgalternativ skal du velge Windows-10-EDU (ikke noen av de andre versjonene).  

9. Velg Norsk oppsett og norsk tastatur 

10. Du må lage din egen bruker og ditt eget passord - La installasjonen gå sin gang, dette tar noe tid 

Del 5 b - Installasjon av Office 
11. Dobbeltklikk på Office Installasjonsfila og følg veiledningen Dette tar også noe tid 
12. Du må aktivere både Windows og Office innen 30 dager. Se Del 2 

 


